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COMPETENCIA
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HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

EMENTAS

O Técnico em Administracdo é o
profissional que atua de forma
criativa, ética, empreendedora com
consciéncia e responsabilidade frente
ao impacto socio-cultural de sua
atividade.

Observa a legislacao e a ética de sua
profissdo, revelando dominio do
saber-saber, saber-fazer, saber-ser e
saber-conviver, bem como a
capacidade para se adaptar a novas
situacBes e novas tecnologias.
Conhece a legislacédo, os processos e
sistemas das diferentes organizacdes,
0s principios de negociacdo e
administracdo, os instrumentos de
informatica e a influéncia do cenério
econdmico nas instituicdes.

Planeja, organiza, dirige, controla,
avalia e gerencia 0Ss aspectos
relacionados a administracdo e as
relacdes interpessoais nas
organizagoes.

E profissional com competéncia para
gerir seu proprio negécio ou de
terceiros, atuando nas empresas
publicas e privadas dos diversos
setores da economia.

e Usa diferentes possibilidades de
aprendizagem mediada por
tecnologias no contexto do processo
produtivo e da sociedade do
conhecimento, desenvolvendo e
aprimorando autonomia intelectual,
pensamento critico, espirito
investigativo e criativo.

e Atua social e profissionalmente de
forma ética.

eEntende e valoriza a leitura como
objeto cultural que promove a
inser¢cdo no mundo do trabalho.

eValoriza e respeita as variagdes
linguisticas compreendendo-as na
dimensdo historico-cultural.

eValoriza a lingua como marca
identitaria dos sujeitos e como objeto
que possibilita a interacdo dos
individuos nas organizacdes.

e Revela atitude  criativa
empreendedora frente a gestéo.

e

e Possui visdo humanistica critica e
consistente sobre o impacto de sua
atuacdo profissional na sociedade.

e Revela atitude de boas relagOes
humanas na sociedade.

e Demonstra atitude de iniciativa,
organizacéo, lideranca, autonomia e
interesse  pela  obtengdo  de
conhecimentos que transformem a
realidade.

e Valoriza o papel dos individuos e
das organizagcdes na construcao de
uma sociedade sustentavel.

e Compreende os conceitos de EaD e
suas caracteristicas basicas.

e Conhece e compreende a dinamica
do ambiente virtual e suas diferentes
interfaces.

e Compreende a lingua portuguesa e
suas técnicas de comunicacao oral e
escrita.

e Conhece e diferencia as variantes
linguisticas adequadas a cada
contexto de situagdo real de

comunicacdo oral e escrita.

e Identifica e interpreta as diretrizes
do planejamento estratégico, tatico e

operacional aplicaveis a gestdo
organizacional.
e Compreende o0s principios da

Logistica bem como as atividades
primarias, atividades de apoio e a
cadeia de suprimentos.

e Compreende 0S principais
conceitos e funcdes administrativas,

modelos de gestdo, normas e
legislaces.
e Conhece o0s fundamentos e

principios da sustentabilidade e da

responsabilidade social em
organizagoes.
e Compreende a estrutura da

empresa e seus diferentes niveis
hierarquicos.

e Avalia candidatos buscando
identificar talentos com base em
competéncias diversificadas.

® Expressa

e Utiliza adequadamente as interfaces

do ambiente virtual, sistemas
operacionais e aplicativos.
eUtiliza o Ambiente Virtual de

Ensino-aprendizagem e sua|
linguagem para argumentar, discutir
e expressar opinides com clareza e
coeréncia ldgica.

ideias de forma clara
empregando técnicas de
comunicacdo apropriadas a cada
situacéo.

eAplica a variante
adequada a cada contexto de situacdo
real de comunicacdo oral e escrita.

eFaz uso apropriado das normas
gramaticais da  variante em
determinado contexto de
comunicagéo.

e Realiza célculos com taxas de
juros e descontos simples e
composto.

e Aplica os valores e principios do
comportamento organizacional.

e Age segundo a legislacdo de

gestdo social e ambiental para

promocé&o da sustentabilidade.

e Executa programas de
recrutamento, selecdo e treinamento
de pessoas.

e Elabora demonstracfes contabeis.
e Auxilia na implementacdo das

diferentes estratégias para
viabilizagdo do negocio.

e Conhece as técnicas de lideranca,

linguisticae \variantes da lingua no contexto de

® Modalidade de Educacéo a Distancia
(EaD)

e Ambiente  Virtual de Ensino-

Aprendizagem (AVEA)

® Sistemas operacionais

® Aplicativos

e Ferramentas de comunicacao

e Leitura, interpretacdo e redacdo de
textos

situagdo comunicativa

® Normas linguisticas

e Processos e métodos de calculos de
juros

@ Sistemas de concessdo de descontos
® Principios de administragdo

® Modelos de gestédo

® Processos administrativos

ePrincipios da  ética do

comportamento profissional

e

® Relacdes interpessoais

® Documentos técnicos

e Direitos autorais

® Politicas, normas e legislagdes

® Sustentabilidade e meio ambiente

Ambientacdo em Educagdo a
Distancia (45h)
Concepcdes e legislagdo em EaD.

Ambiente  Virtual de Ensino-
Aprendizagem. Ferramentas para
navegagdo e busca na Internet.

Metodologias de estudo baseadas
nos principios de autonomia,
interacdo e cooperacao.

Portugués Instrumental (60h)

Leitura e compreensdo de textos de
area  profissional.  Niveis de
linguagem e adequacdo linguistica.
Comunicacdo oral e  escrita.
Gramatica  aplicada. Redacao
técnica.

Matematica Financeira (45h)

Juros simples e composto. Desconto
simples e composto. Séries de
Pagamento. Analise de
investimentos.

Fundamentos da Administragéo (45h)
Teoria geral da administracdo. Fungdes do
administrador. Estruturas organizacionais.

Etica Profissional (30h)
Fundamentos da ética.
profissional. Cddigo de ética.

Legislacdo

Metodologia de Pesquisa Técnica e
Cientifica (30h)

Normas técnicas da ABNT. Projetos
tecnicos. Coleta de informagdes.

Responsabilidade Social e Ambiental
(30h)

Gestdo social e ambiental. Politicas
ambientais e sociais nas organizagoes.
Desenvolvimento sustentavel e
crescimento econdémico.

Empreendedorismo (45h)
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e Contribui para a construgédo de
organizagbes socialmente justas,
economicamente viaveis e
ecologicamente corretas.

motivacdo e trabalho em equipe,
reconhecendo sua importancia e
influéncia nas organizagdes.

e Identifica conflitos e propde
solugdes utilizando comportamento
assertivo.

e Conhece as demandas relacionadas
ao recrutamento, a selecdo e a sua
correlagdo com as atividades a
serem realizadas.

e Conhece 0S principios
fundamentais da matematica
financeira.

e Reconhece as  situacBes e
caracteristicas das oportunidades
que geram novos negocios.

e Analisa as
contabeis.

demonstracOes

e Identifica as normas legais que
regem o0 funcionamento  das
organizacOes e as
consequéncias/restricbes no  seu
cumprimento.

e Conhece os modelos e as funcgdes
do Planejamento no processo
administrativo e de gestao.

e Identifica e classifica os tipos de
organizagdes, compreende o papel e
a importancia de cada uma.

e Identifica os documentos técnico-
cientificos e seus elementos
constitutivos.

e Compreende a importancia do
fluxo das atividades administrativas
nas organizagoes.

e Compreende o funcionamento dos
diversos sistemas de producéo
avaliando a eficiéncia e eficacia dos
mesmaos.

e Dimensiona a capacidade
produtiva da empresa e 0S recursos

e Auxilia na observacdo e no
cumprimento dos aspectos legais e
normativos da gestdo e da
administracao.

e Supervisiona 0S processos
produtivos e avalia o rendimento
das atividades.

e Utiliza sistemas de informacoes
gerenciais para aprimorar 0 sistema
logistico.

e Implementa os instrumentos de
qualidade no ambiente empresarial.

e Realiza as atividades
administrativas visando a qualidade
total.

e Adota as normas para abertura e
registro de empresa.

e Executa atividades administrativas
nas organizagoes.

e Elabora gréficos e estatisticas que
mostrem o equilibrio entre a oferta e
procura.

modelos de
nas atividades

o Utiliza 0S
planejamento
administrativas.

e Organiza informagdes financeiras
para 0 apoio ao planejamento.

e Aplica com propriedade 0s
métodos estatisticos.

e Técnicas empreendedoras
® NocOes de negdcios e oportunidades
® Plano de negdcios

® Funcgdes e instrumentos de gestdo de
pessoas

e Recursos humanos: definicbes e
objetivos
eObjeto de estudo, aplicacdo e

finalidade da contabilidade

e Procedimentos e normas técnicas e
profissionais

® Contabilidade de custos

® Demonstragdes contabeis

® Planejamento de marketing

® Segmentacdo de mercados

e Comportamento do consumidor

e O direito e a funcdo do administrador

e Legislacdo trabalhista, tributaria e
empresarial

ePlanejamento  da
operacoes

producdo e

® Processos produtivos
® Processos e servicos logisticos
e Politicas de estoque

e Armazenagem,
transportes

distribuicéo e

® Instrumentos da qualidade

e Desenvolvimento de estruturas e
implementacdo da gestdo da
qualidade

’oTipos de organizagdes

Fundamentos do empreendedorismo.
Arranjos produtivos. Plano de negocios.
Perfil do empreendedor.

Gestao de Pessoas (45h)

Fundamentos da gestdo de pessoas.
Recrutamento e selecdo. Ambientacéo,
treinamento e desenvolvimento. Politicas
de recursos humanos. Salde, higiene e
seguranca no trabalho.

Contabilidade Geral (60h)

Conceito, objetivo e  finalidade.
Representacdo gréfica do patrimonio.
Contas patrimoniais e de resultados:
custos, despesas e receitas. Métodos de
escrituragdo. DemonstracBes contabeis.

Marketing (60h)

Fundamentos de marketing. Pesquisa
mercadoldgica. Marketing de
servigos/produtos. Plano de marketing.

Aspectos Legais da Administracio
(60h)

O direito e o administrador. Legislagéo
trabalhista e previdenciaria: Direitos e
deveres do trabalhador. Contratos de
trabalho. Legislacao tributaria, empresarial
e principios do Codigo de Defesa do
Consumidor.

Administracdo da Producéo (45h)

Planejamento e funcdo da producdo e
operagdo.  Sintomas, problemas e
solugBes no planejamento da produgéo.
Sistemas ERP (Planejamento de Recursos
Organizacionais) e MRP 11 (Planejamento

das  necessidades de  recursos).
Sincronizagéo: producao/vendas.
Equipamentos e instalagdes.

Logistica (45h)

Entradas e processamento de pedidos.
Politicas e previsdo de estoque.

Reposicao e classificacdo dos estoques.
Dimensionamento do arranjo fisico.
Capacidade de armazenagem.
Caracteristicas dos modais de transporte.
Responsabilidades do departamento de
transportes.
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necessarios ao  processo  de
producao.

e Conhece o0s modelos de gestdo
empresarial e 0s instrumentos de
Gestédo da Qualidade.

e Conhece  0s  principios e
ferramentas de marketing.

e Identifica 0s segmentos de
mercado.

e Compreende os fatores de
influéncia no comportamento do
consumidor.

e Analisa dados relacionados ao
Mercado Financeiro.

e Compreende 0 processo de
formagdo de informagdes de custos
para a tomada de decisdes.

e Conhece a composicdo do
resultado — lucro ou prejuizo.

e Identifica os fundamentos de
padronizacdo e normatizacdo: série
ISO’s.

e Compreende 0S métodos
estatisticos, sua aplicacdio e
importancia na tomada de decisfes
gerenciais.

® Modelos de gestédo

® Legislacéo, regulamentacao
® Macro e microeconomia

®» Economia empresarial

eProcesso de coleta de
econdmicos e de mercado

® Tipos de planejamentos
® Retorno do capital investido
® Métodos estatisticos

® Tabulacdo e analise de dados

dados

Gestdo da Qualidade (30h)

Qualidade como instrumento gerencial.
Evolucgo: conceitos, métodos e estruturas
da gestdo da qualidade. As ferramentas da
Qualidade Total. Padronizagéo,
normatizacao.

Organizacao Empresarial (45h)

A empresa e o ambiente: funcéo
social, funcdo econémica, ambiente
interno e externo.  Cultura
organizacional. Mudanga
organizacional.
Departamentalizacdo.  Delegacdo.
Centralizagdo e descentralizagéo.
Tipos de empresa. Estatuto da micro
e pequena empresa. O papel das
micro e pequenas  empresas.
Tributos. Processo de abertura e
registro.

Fundamentos de Economia (30h)
Conceito.  Divisdes da  Economia.
Estruturas de mercados. Analise de
mercado. Oferta e demanda.
Comercializago.

Planejamento Empresarial (30h)
Planejamento  estratégico, tatico e
operacional. Etapas e instrumentos do
Planejamento. Definicdo de objetivos,
misséo, visdo e valores. Elaboracdo de
planos de ac&o.

Estatistica Aplicada (30h)

Introducdo a estatistica. Tabelas e
graficos. Andlise de dados e
indicadores. Probabilidade.
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